KIRKLARELİ OTELCİLİK VE TURİZM MESLEK LİSESİ

2013–2014 KAT HİZMETLERİ DERSİ ÜNİTELENDİRİLMİŞ YILLIK PLANI
	AYLAR
	HAFTA
	SAAT
	KAZANIMLAR, HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	İŞLENECEK KONULAR
	ÖĞRENME-ÖĞRETME YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
	KULLANILAN EĞİTİM TEKNOLOJİLERİ ARAÇ-GEREÇLERİ
	DEĞERLENDİRME

(Hedef ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi)

	EYLÜL
	
	
	MODÜL 1 KAT HİZMETLERİ ORGANİZASYONU

	
	3
	2
	Kat hizmetleri departmanında,  çalışma kuralına uygun olarak eksiksiz ön hazırlık yapabilmek 


	1. ÖN HAZIRLIK  

1.1. Kat Hizmetleri Departmanı ( Housekeeping ) 

1.1.1. Tanımı ,1.1.2. Yeri ve Önemi 

1.1.3.Diğer Departmanlarla İş Birliği
	Anlatım,

Soru-Cevap,
	Uygulama oteli kat hizmetleri departmanı
	

	
	4
	2
	Çeşitli büyüklükteki otellerin organizasyon şemalarını öğrenmek
	1.2. Organizasyon şeması 

1.2.1. Küçük Oteller 

1.2.2. Orta Büyüklükte Oteller 

1.2.3. Büyük Oteller
	Anlatım,

Soru-Cevap
	
	

	EKİM
	1
	2
	Kat hizmetleri personeli hakkında bilgi sahibi olmak
	1.3. Kat Hizmetleri Personeli 1.3.1.Çeşitleri,1.3.2.Özellikleri 

1.3.3.Görevler,
1.4. Çalışma Kuralları ,

1.4.1.Tanımı ,1.4.2.Önemi 1.4.3Özellikleri
	Anlatım,

Soru-Cevap,
	Üniformalar
	

	
	2
	2 
	Kat hizmetleri departmanında, kullanılacak malzemeleri doğru ve eksiksiz olarak sağlayabilmek
	2. KAT HİZMETLERİNDE KULLANILAN MALZEMELER 

2.1. Kat Hizmetleri  Kullanılan Araç ve Gereçlerin Önemi 

2.2. Araç Çeşitleri ve Özellikleri, 2.2.1Süpürme Araçları
2.2.2. Bezler,2.2.3. Paspaslar (Moplar) ,2.2.4. Kovalar
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	
	

	
	3
	
	BAYRAM TATİLİ
	BAYRAM TATİLİ
	
	
	

	
	4
	2
	Kat hizmetleri departmanında, kullanılacak malzemeleri doğru ve eksiksiz olarak sağlayabilmek
	2.2.5.Fırçalar ,2.2.6.Lastikli Çekecekler ,2.2.7.Cam Silme Malzemeleri ,2.2.8. Elektrikli Temizlik Araçları 
2.2.9. Kat Temizlik Arabası,
2.2.10. Süngerler
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama


	Depolar
	

	
	5
	2
	Kat hizmetleri departmanında kullanılan  gereç çeşitlerini ve özelliklerin öğrenmek
	2.3. Gereç Çeşitleri ve Özellikleri 

2.3.1. Genel Temizlik Gereçleri ve Çeşitleri 

2.3.2. Özel Temizlik Gereçleri 

2.3.3. Dezenfektanlar ,2.3.4. Ovucular ,2.3.5. Parlatıcılar 

2.3.6. Temizlik Makinaları ile Kullanılan Gereçler
	
	
	

	KASIM
	1
	2
	 Kat hizmetleri departmanında malzeme ihtiyacı iş ve işlemleri öğrenmek
	2.4. Malzeme İhtiyaçlarını Belirleme 

2.4.1. Malzeme İhtiyaç Miktarının Önemi 

2.4.2. Malzeme İhtiyaç Miktarının Hesaplanması 

2.4.3. Malzeme İhtiyaç Listesinin Hazırlanması 

2.5. Malzeme Giriş Çıkışlarının Kayıt Edilmesi
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	
	

	
	2
	2
	Kat hizmetleri departmanında, kullanılacak malzemeleri doğru ve eksiksiz olarak dağıtımını yapabilmek
	3. MALZEMELERİN DAĞITIMI 

3.1. Dağıtım Yapılacak Birimler 

3.1.1. Odalar 

3.1.2. Genel Alanlar 

3.1.3. Özel Alanlar 

3.1.4. Çamaşırhane
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Personel soyunma odaları
	

	
	3
	2
	Kat hizmetleri departmanında, kullanılacak malzemeleri doğru ve eksiksiz olarak dağıtımını yapabilmek
	3.2. İhtiyaç Malzemelerinin Temin Edilmesi 

3.3. Birimlere Malzeme Dağıtımının Yapılması 

3.4. Kirlilerin Toplanması
	Anlatım,

Soru-Cevap
	Kat ofisi
	

	
	4
	
	Kat hizmetleri departmanında, tesise göre genel iş planı oluşturabilmek
	4. İŞ PLANI OLUŞTURMA 

4.1. İş Planının Tanımı ,4.2. İş Planının Önemi 

4.3. Kat Hizmetleri Departmanında Yürütülen İşleri Gruplandırma
4.3.1. Odalar ,4.3.2. Genel ve Özel Alanlar,4.3.3. Çamaşırhane
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	
	

	ARALIK
	1
	2
	Kat hizmetleri departmanında, tesise göre genel iş planı oluşturabilmek
	4.4. İşlerin Periyodları ve Özellikleri;4.4.1.Günlük,4.4.2. Haftalık 

4.4.3.Aylık,4.4.4.Mevsimlik
4.5. İşlerin Çizelgeye Dönüştürülmesi 

4.5.1. Çizelgenin Tanımı ve Önemi 

4.5.2. Çizelgeleri Elde veya Bilgisayarda Hazırlama
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Kat bölümü ile ilgili yazılı dokümanlar
	

	
	2
	2
	Kat hizmetleri departmanında, uygun günlük çalışma planı hazırlayabilmek
	5. GÜNLÜK ÇALIŞMA PLANI OLUŞTURMA 

5.1. Günlük İş Programlarının Hazırlanması 

5.1.1. İş Programının Önemi 

5.1.2. İş Programının Hazırlanması
	
	
	

	
	3
	2
	Kat hizmetleri departmanında, uygun günlük çalışma planı hazırlayabilmek
	5.2. Periyodik İşlerin Günlük İşlerin Arasına Programlanması 

5.2.1. Günlük İş Programının Çıkarılması 

5.2.2. Periyodik İş Programının Çıkarılması 

5.2.3. Periyodik İş Programının, Günlük İş Programının İçerisine

Yerleştirilmesi
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	
	

	
	
	
	                                                                                                                            MODÜL 2 ODA DÜZENLEME
	

	
	4
	2 
	Kat hizmetleri departmanında oda ve yatak tipine göre yatak yapım malzemelerini, eksiksiz olarak hazırlayabilmek
	1. YATAK YAPIM MALZEMELERİ 

1.1. Yatak Çeşidine Göre Oda Tipleri ve Özellikleri 

1.2. Fiziki Yapılarına Göre Oda Tipleri ve Özelikleri 

1.3. Odaların Özellikleri 

1.4. Yatak Yapım Malzemeleri
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Uygulama oteli konuk odaları
	

	OCAK
	1
	2
	Yatak yapımında kullanılan araçları öğrenmek
	1.5. Yatak Yapımında Kullanılan Araçların Özellikleri 

1.5.1. Alt- üst Çarşaf ,1.5.2.Battaniyenin Özellikleri 

1.5.3. Yastık Kılıfı Özellikleri,1.5.4.Yatak Örtülerinin Özellikleri 

1.5.5. Yatak Koruyucunun Özellikleri,1.5.6. Yorgan

1.5.7.Nevresim,1.5.8. Pike
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Yatak çeşitleri 
	

	
	2
	2
	Kat hizmetleri departmanında, uygun günlük çalışma planı hazırlayabilmek
	2. YATAK YAPMA 

2.1. Kirli Yatak Takımlarını Toplama Teknikleri 

2.2. Yatak Koruyucu Düzenleme Teknikleri 

2.3. Alt Çarşaf Açma Teknikleri,2.4. Üst Çarşaf Açma Teknikleri 

2.5. Battaniye Açma Teknikleri
	
	
	

	
	3
	2
	Kat hizmetleri departmanında, uygun günlük çalışma planı hazırlayabilmek
	2.6. Yastık Kılıfı Takma Teknikleri ,2.7.Yatak Örtüsünü Düzenleme  

2.8. Nevresim Düzenleme 
2.9. Pike Düzenleme
2.10. İlave Yatak Hazırlama
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Çarşaflar,

pekiler,

battaniyeler
	

	
	4
	2
	Kat hizmetleri departmanında standarda uygun çöp toplayabilmek.

	3. ÇÖP TOPLAMA 

3.1. Çöp Toplamanın Önemi,3.2. Çöp Toplama Araçları 

3.3.Özelliğine Göre Çöp Çeşitleri,3.4Çöplerin Değerlendirilmesi 

3.5. Çöplerin Depolanması,3.6Çevre,3.7 Çöp Toplama Malzemelerinin Hazırlanması,3.8 Eldiven Giyme Maske Takma 
3.9. Oda Çöplerinin Alınma Kuralları
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Çöp kovası,
maske, çöp toplama arabası
	

	
	
	
	1.DÖNEM SONU
	
	
	


	AYLAR
	HAFTA
	SAAT
	KAZANIMLAR, HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	İŞLENECEK KONULAR
	ÖĞRENME-ÖĞRETME YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
	KULLANILAN EĞİTİM TEKNOLOJİLERİ ARAÇ-GEREÇLERİ
	DEĞERLENDİRME

(Hedef ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi)

	ŞUBAT
	
	
	MODÜL 3 YÜZEY TEMİZLİĞİ

	
	2
	2
	Kat hizmetleri departmanında, tekniğine uygun olarak

cam yüzey silebilmek
	1. CAM TEMİZLİĞİ
1.1. Cam Temizliğinin Önemi

1.2. Cam Silme Araçları ve Özellikleri

1.2.1Lastikli Çek-çek,1.2.2Pelüş,1.2.3.Teleskopik Sap 

1.2.3.Güderi,1.2.4.Cam Bezi ,1.2.5.Eldiven,1.2.6. Kova

1.2.7. Cam Jileti,1.2.8. Sünger,1.2.9. Elektrik Süpürgesi
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Uygulama oteli konuk odaları
	

	
	3
	2
	Kat hizmetleri departmanında, kullanılan malzemeleri tanımak, araç gereçleri tekniğine uygun kullanabilme
	1.3. Cam Silme Gereçleri ve Özellikleri 

1.3.1. Cam Silme İlacı1.3.2. Çerçeve Silme İlacı Çeşitleri 

1.4. Cam Silme Yöntemleri,1.4.1.Cam Silme Yöntemlerinin Önemi,1.4.2. Yüzeye Uygun Malzeme Hazırlama,1.4.3. Eldiven Giyme,1.4.4. Tekniği Uygun Cam Silme,1.4.5. Araç Gereçleri Tekniğe Uygun Toplama,1.5. Ergonomi Kurallarına Uygun Çalışma

1.6. Gerekli Önlemleri Alma
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Ayna, cam bezi
	

	
	4
	2
	Kat hizmetleri departmanında, tekniğine uygun olarak

ayna silebilmek
	2. AYNA TEMİZLİĞİ 
2.1. Aynanın Tanımı,2.2. Ayna Temizliğinin Önemi 

2.3. Ayna Temizlik Araç-gereç Çeşitleri ve Özellikleri

2.3.1. Cam Bezi,2.3.3. Cam Silme İlacı,2.3.4. Lastikli Cam Çek-çek,2.3.5. Pelüş
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Güderi ,cam sil
	

	MART


	1
	2
	 Kat hizmetleri departmanında, tekniğine uygun olarak

ayna silebilmek
	2.4. Çerçeve Temizleme Gereci ve Özellikleri 

2.4.1. Pirinç Çerçeveler,
2.4.2. Metal Çerçeveler
2.4.3. Ahşap Çerçeveler,2.4.4. Ferforje Çerçeveler
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Metal parlatma ilaçları
	

	
	2
	2
	Kat hizmetleri departmanında, tekniğine uygun olarak

ayna silebilmek
	2.5. Ayna Silme Kuralları,2.5.1. Malzeme Hazırlama

2.5.2. Eldiven Giyme,2.5.3. Çerçevenin Tekniğine Uygun Silinmesi, Ferforje çerçeve 

2.5.4. Aynanın Tekniğine Uygun Silinmesi 

2.5.5. Malzemelerin Tekniğine Uygun Toplanması
	
	
	

	
	3
	2
	Kat hizmetleri departmanında, konuk odası mobilyalarının, yüzey özelliklerine uygun toz alma malzemelerini doğru olarak hazırlayabilmek
	3. TOZ ALMA MALZEMELERİ

3.1. Oda donanımları,3.1.1. Mobilyalar 

3.1.2. Konuk Odasını Tamamlayan Diğer Eşyalar 

3.1.3. Oda Mefruşatı 

3.2. Toz Alma Araçları ve Özellikleri

3.2.1. Bezler, Fırçalar,Kova

3.3.Toz Alma Gereçleri,
3.3.1. Toz Alma Gerecinin Önemi

3.3.2. Toz Alma Gereç Çeşitleri ve Özellikleri
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Toz alma bezleri
	

	
	4
	2
	Kat hizmetleri departmanında, konuk odası mobilyalarının, yüzey özelliklerine uygun toz alma malzemelerini doğru olarak hazırlayabilmek
	4. TOZ ALMA 

4.1. Tozun Tanımı,4.2. Toz Almanın Önemi

4.3. Tekniğine Uygun Toz Alma 

4.3.1. Yüzey Özelliğine Uygun Gerecin Hazırlanması 

4.3.2. Toz Bezinin Nemlendirilmesi,4.3.3. Toz Bezinin Katlanması 

4.3.4. Toz Bezini Tutma ,4.3.5. Tekniği Doğru Uygulama 

4.3.6. Araçların Tekniğine Uygun Toplanması

	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Uygulama oteli genel alanlar
	

	
	
	
	MODÜL 4 ZEMİN TEMİZLİĞİ

	NİSAN
	1
	2
	Kat hizmetleri departmanında, süpürme araçlarını

eksiksiz olarak hazırlayabilmek
	1. SÜPÜRME MALZEMELERİ 

1.1. Süpürmenin Tanımı ve Önemi 

1.3. Süpürme Araçlarının Özellikleri 

1.3.1. Elektrikli Süpürge,1.3.2. Süpürme Fırçaları 

1.3.3. Şarjlı El Süpürgesi 
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Elektrikli ve şarjlı el süpürgeleri
	                 

	
	2
	2
	Kat hizmetleri departmanında, zemini kuralına uygun

olarak süpürebilmek
	2. ZEMİN SÜPÜRME 

2.1. Zemin Çeşitleri

2.1.1. Yumuşak Zeminler 2.1.2. Sert Zeminler 

2.3. Zeminlere Göre Süpürme Aparatlarının Seçimi 

2.4. Süpürme Araçlarını Doğru Kullanma Teknikleri 

2.5. Doğru Süpürme Kuralları,2.6. Malzemeleri Toplama

2.7. Ergonomi Kurallarına Uygun Çalışma
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Paspas arabaları
	

	
	3
	2
	Kat hizmetleri departmanında, zemin silme araçlarını,

eksiksiz olarak hazırlayabilmek
	3. ZEMİN SİLME MALZEMELERİ

3.1. Zemin Silmenin Tanımı ve Önemi 

3.3. Silme Araçları 3.3.1. Paspas Arabasının Çeşitleri ve Özellikleri

3.3.2. Paspas (Mob) Çeşitleri

3.4. Silme Gereçleri,3.4.1. Zemin Çeşidine Göre Silme Gereçleri

3.4.2. Kir Çeşidine Göre Silme Gereçleri
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	Mob çeşitleri
	

	
	4
	2
	Kat hizmetleri departmanında, zemini kuralına uygun

olarak silebilmek
	4. ZEMİNİ SİLME

4.1. Zemine Uygun Malzeme Hazırlama 

4.2. Silme Öncesi Zeminde Gerekli İşlemleri Uygulama

4.3. Silinecek Alanlarda Gerekli Uyarıların Yapılması

4.4. Zemini Silme 

4.5. Malzemeleri Toplama

4.6. Ergonomi Kurallarına Uygun Çalışma 
	Gösteri, Anlatım,

Soru-Cevap, Uygulama
	
	


    *Bu plan Ağustos 2003/2551 sayılı T.D. yayımlanan Ünitelendirilmiş Yıllık Plana göre hazırlanmıştır.

                                                                                                                      













       UYGUNDUR

                                                      

Ders Öğretmeni
                                                                 

               16.09.2013

                                                  Ünal GÜRSEL


                                                           Cafer YÜCE





              Müdür

